ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

KUTUPHANE VE DQKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM

GOREV AMACI Ankara Haci Bayram Veli Universitesi
Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde
calismasim saglamak, 6grencilerin ve
akademisyenlerin kiitliphane hizmetlerinden en
iyi sekilde yaralanmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

I- Bagkanlik i¢in gerekli malzeme-hizmet alimlarinda; basili ve elektronik yayin alimlarinda ilgili personel ve
taginir kayit - kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alismak.

2-Maag iglemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-5018 sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu™ ile “4734 sayili Kamu Ihale Kanunu™na uygun
cercevede Harcama Yetkilisi gérevini kullanmak.

4-Kittiphane biitge-performans islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

S-Kiitiiphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saglamak.

6-idari personelin izin, rapor v.b. dzliik haklari islemlerinin takibini saglamak.

7-Kurum i¢i ve kurum disi, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak.
8-Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;

9-Web sayfasinin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak;

10-Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;

I 1-Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi i¢in gerekli verileri diizenlemek;

12-KITS Kiitiiphaneleraras1 Odiing Sistemini kullanmak;

I3-Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yénlendirmek);
[4-Kiitiiphanemiz A¢ik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak;

15-Siireli Yayimn ve Bagis Yayin Islemlerini yiiriitmek;
16-Kiitiiphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek;

17-Kiitiiphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek;

I8-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

ONAYLAYAN

NACI SARIASLAN
GENEL SEKRETER V.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

KUTUPHANE VE D_OKUMANTAS YON
DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM OKUYUCU VE ELEKTRONIK HIZMETLER
SUBE MUDURLUGU
GOREV AMACI Ankara Hac1 Bayram Veli Universitesi

Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde
calismasini saglamak, 6grencilerin ve
akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en
iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR
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Kiitliphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak;

Web sayfasinin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak;

Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;
Universitemiz Yayin Komisyonun sekretaryasimi yiirtitmek;

Kiitiiphane Komisyonunun sekretaryasini yiiriitmek:

Haci Bayram Veli Universitesi Rektorliigii kapsaminda yayimlanan dergilerin dagitimini yapmak;
intihal tarama Programlarinin isleyisini diizenlemek;

Kiitiiphaneye ait istatistiksel verileri tutmak;

Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi igin gerekli verileri toplamak;

. KITS Kiitiiphanelerarasi Odiing Sistemini kullanmak:

. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak;

. Kiitiiphane Odiing Otomasyon Sisteminin ilgili alanlarini kullanmak:

- Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek):
. TUBESS araciligiyla 8grenci ve akademisyenlerin tez taleplerinin karsilamak;

. Yaym Komisyonunda Kkarar alinan kitap ve dergilerin ISBN ve ISSNIerini almak;
. Kiitiiphanemiz A¢ik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak;

. Siireli Yayin ve Bagis Yayn Islemlerini yiiriitmek;

. Kiitiiphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek;

. Kiitiiphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini saglamak;

. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

ONAYLAYAN

ZEKERi_YA BATMAZOGLU
DAIRE BASKANI




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM MALI VE IDARI HIZMETLER SUBE
MUDURLUGU

GOREV AMACI Yiirtirlikkteki 5018 sayih Kamu Mali Yoénetim

ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ve mevzuata uyumlu olarak, birimin
ylrtttigii faaliyetlerin yasal diizenlemelere
uygun sekilde yapilmasini amaglamaktadir,

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

I-Baskanlik igin gerekli malzeme-hizmet alimlarinda; basili ve elektronik yaym alimlarinda ilgili
personel ve tasinir kayit-kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alismak.

2-Maas islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu™ ile

“4734 sayili Kamu lhale Kanunu'na uygun gergevede Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak.
4-Kiitiiphane biitge-performans islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5-Kutuphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saylamak.

6-Idari personelin izin, rapor v.b. &zliik haklart islemlerinin takibini saglamak.

7-Kurum ig¢i ve kurum digy, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak.

8-Idari ve mali konularda Daire Baskani tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

9-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

ONAYLAYAN

ZEKERIYA BATMAZOGLU
DAIRE BASKANI




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Idari Personel Gorev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam Zekeriya BATMAZOGLU/Daire Baskani

Birim Kiitiiphane ve Doktimantasyon Daire Baskanligi
Birim Yetkilisi Daire Baskani

Alt Birim

Alt Birim Yetkilisi

Gorev Adi Harcama Yetkilisi

Gorev Devri (olmadiginda

verine bakacak personel) Bilgi Islem Daire Bagkani/Cem OZTURK

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiittiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.
Giirev Amaci ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli
islemleri vapmak

1- Baskanhk i¢in gerekli malzeme-hizmet alimlarinda: basili ve elektronik yaymn ahmlarinda ilgili
personel ve tasinir kayit - kontrol yetkilisi ile esgiidiimli ¢alismak.

2-Maas islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-75018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu™ ile “4734 sayih Kamu fhale Kanunu™na uygun
gergevede Harcama Yetkilisi gorevini kullanmak.

4-Kitiiphane biitge-performans iglerinin yiiriitilmesini saglamak.

5-Kiitiphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saglamak.

6-idari personelin izin, rapor vb, dzliik haklari islemlerinin takibini saglamak.

7-Kurum i¢i ve kurum dis1, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak.
8-Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin calismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak:
9-Web sayfasinin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak:

10-Elektronik Veri Tabanlarinin erigilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;

I I-Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi i¢in gerekli verileri diizenlemek:

12-KITS Kitiiphaneler aras1 Odiing Otomasyon Sistemini koordine etmek:

13-Kiittiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek):
14-Kiitiphanemiz Agik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak:

15-Siireli Yayin ve Bagis Yaym Islemlerini yiiriitmek:

16-Kiitiiphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek:

17-Kiitiiphane iligik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek;

18-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

Temel is ve Sorumluluklan

Harcama Yetkilisi olarak tiim belgeleri imzalamak, Muhasebe, Satin alma ve Maas evraklarin
Gorev Yetkileri imzalamak, Kiittiphane ilisik kesme belgelerini imzalamak: Veri Tabam satin alma evraklart imzalamak;
Kiitiiphane Protokol hizmeti evraklarini imzalamak

657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu:5018 Kamu Mali Yénetimi Kanunu, 4734 Kamu ihale Kanunu,
Bilgi Gereksinimleri 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu: 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu: Universiteler Yayin
Yénetmeligi.

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimm
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Beceri Gereksinimleri Ekip galigmasma uyumlu ve katilhimei

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Gigli hafiza

Hizh disiinme ve karar verebilme

Bu Doktimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan
Adi Soyadi Zekeriya BATMAZOGLU Naci SARIASLAN
Unvam Daire Baskam Genel Sekreter V.

Tarih

Imza




ANKARA .
Y| HACI BAYRAM VELI
/=1'| UNIVERSITES

ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

idari Personel Girev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Feyzullah AKAY/Sube Midiiri

Birim

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlg

[Bivim vetkitisi

Daire Bagkam

Alt Birim

Idari ve Mali Hizmetler Sube Midiirliigi

Alt Birim Yetkilisi

Feyzullah AKAY/Sube Miidiirii

Girev Adi

idari ve Mali Isler Sube Miidirii

Girev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Canan KARAOGLU/ Sube Miidiirii V.

Girev Amaci

Bagkanh@imiz emrinde ¢ahsan personelin maas harcirah ve diger ddemelerini yapmak,

Bagkanhgimiz emrinde galisan Isgi ve Memur personelin 6zliik dosyalanini takip etmek. Baskanh@imiza gelen
talepler, 4734, 4735 ve 5018 Kanunlar ile Devlet Harcama Belgelerinde belirtilen usul ve esaslar
cergevesinde yil igin verilen 6denek durumu da g6z oniinde bulundurularak, teknik dzelliklerine uygun mal,
hizmet ile biiro ve makine teghizatin en uygun fiyatla satin alinabilmesini saglamak amaciyla kamu ve
kuruluglar ile piyasadan en makul fiyatlarla satin alimini gergeklestirmek.

Temel is ve Sorumluluklar

Maas Gdemesi yapmak

Sosyal haklarin 6demesini yapmak,

Ozliik dosyalanni giincel tutmak,

fera ve nafaka kesintilerini takip etmek.

Personel ayhksiz izinlerini iglemlerin takip etmek,

Personel raporlarim iglemlerinde takip etmek,

Birimimiz emnnde galigan personelin diger 6demelerini yapmak,
Harcirah 6demesi yapmak,

Personel izin islemlerini takip etmek.

Yaym Almlanm (Gazete. dergi. Resimi Gazete aboneligi) yapmak.
alim

Periyodik
Basili yayin
Bagkanhiginiz biitgesinden
satin alimmasi gereken tim satin alma iglerini yapmak( makine teghizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi,
veri tabam ve demirbag ihtiyaglanmn)

Girev Yetkileri

Idari ve Mali Igler Sube Midurliigii isleyisi igin gerek yetkileri kulanmak.

IBilgi Gereksinimleri

5018 Sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

4982 Bilgi Edime Hakkinda Kanunu

6183 Sayih Amme Alacaklan Tahsih Usulu Hakkinda Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

5434 Sayil Emekli Sandigi Kanunu

5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigorta Kanunu
4046 Sayih Ozellestirme Uygulamalan Kanunu

Damga Vergisi Kanunu

193 sayih Gelir Vergist Kanunu

Asgan Ucret Yonetmeligi

Tagimir Mal Yonetmehig

4734 sayih Kamu lhale Kanunu ve Ikincil Mevzuat

4735 sayili Kamu lhale Sozlesmelert Kanunu ve Ikincil
Mevzuat

213 sayih Vergi Usul Kanunu

375 Sayih KHK

190 Sayili KHK

Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi Seri No 160
666 Sayih KHK

Yan Odeme Kararnamesi

Ek Gosterge Cetveli

Makam Gorev- Temsil Cetveli

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmelig:
Anahtik Butge Rehberi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esasalar
Hakkinda Yéonetmehk

4632 Sayih Bireysel Emeklilik Tasarruf veYatinm
Sistemi Kanunu 6085
sayili Sayistay Kanunu

IBeceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme Sabirh olma

{leri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim Sistemli diigiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Bilgileri paylagmama

Degigim ve geligime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢ahgmasma uvumlu ve katihme
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazih ve sozlii iletigim

Hizh diigiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Inovatif, degisim ve geligilme agik
Istatistiksel goziimleme yapabilme
Karsilagtirmal durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢ahgabilme

Yonetici vashi

Zaman yonetimi

Liderlik vasfi

Matematiksel kabilivet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarnim etkin kullanabilme
Ofis gereglerim kullanabilme (yazic1, faks vb.)

Adi Soyady
Unvam
Tarih

imza

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tammini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yenne getirmeyi kabul ediyorum

Onaylayan
: Feyzullah AKAY
: Sube Miidiirii
:10,11.2023

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskam




ANKARA ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNiVERSITESI

HACI BAYRAM VELI

= ¥ .0 it KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
i ') UNWERSITESI idari Personel Gorev Tanmim Formu
Adi-Soyadi / Unvam Canan KARAOGLU/Sube Miidiirii V.
|Birim Kiitiiphane ve Dikiimantasyon Daire Bagkanligi
Birim Yetkilisi Daire Baskani
Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirii
Gorev Adi Sube Miidiirii V.

Girev Devri (olmadiginda yerine

Iakneakpersoirel) Feyzullah AKAY/Sube Miidiirii

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.
Girev Amaci 6grencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak.

1- Web sayfasinmn giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak.
2-Universitemiz Yayin Komisyonun sekretaryasini yiiriitmek,

3-Kiittiphane Komisyonunun sekretaryasini viiriitmek.

4~ Hact Bayram Veli Universitesi Rektorliigii kapsaminda yayilanan dergilerin dagitimin yapmak,
5- Kiitiiphaneye ait istatistiksel verileri tutmak,

Temel is ve Sorumluluklar 6- Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi i¢in gerekli verileri toplamak,

7-EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

8-Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak. yonlendirmek),
9-Yayin Komisyonunda karar alinan kitap ve dergilerin ISBN ve ISSNlerini almak.
10-Kitiiphanemiz A¢ik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak.

1 1-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

T?iircv Yetkileri Veri Tabani satin alma evraklari imzalamak: Baskanlik¢a hazirlanan evraklari imzalamak.

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu: 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu; 2547 sayih Yiiksckogretim|

Bilgi Gereksinimleri . . -
gl Lrercksimimlerl Kanunu; Universiteler Yayin Yonetmeligi.

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Beceri Gereksinimleri Ekip ¢aligmasma uyumlu ve katilimen

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul edivorum. Onaylayan
Adi Soyadi : Canan KARAOGLU Zekeriya BATMAZOGLU
Unvam : Sube Miidiirii V. Daire Baskani

Tarih

imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tanim Formu

Segkin KURT/Sefl

Adi-Soyadi/ Unvam

Birim

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanlig

IBirim Yetkilisi

Daire Baskani

Alt Birim

Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirltgii

Alt Birim Yetkilisi

Sube Midiirii

Girev Adi

Taginir Kayit Yetkilisi

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Ali YAVUZ/ Bilgisayar [sletmeni

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.
kiitiiphane mali ve idari islerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

1-Taginir Kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2-Kiitiphane Sayim islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

3-Bagis komisyonu ve Deger Tespit komisyonu Islemlerini yiiriitmek.

4-EBYS kullanicist olarak. ilgili yazigmalarin yapilmasimi saglamak.

5-Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak.

6-Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak. (ilgili talepleri karsilamak. yonlendirmek)
7-Amiri tarafindan verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Taginir Kayit Yetkilisi olarak evraklar imzlamak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, Taginir Mal Y6netmeligi

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme, Matematiksel kabiliyet. Bilgisayar-internet-Oftice programlan kullanabilme, Bilgileri
paylasmama, Diizenli ve disiplinli cahsma. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer. Empati kurabilme, Giiglii
hafiza. Hizl diisiinme ve karar verebilme.

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskani

: Seckin KURT
: Sef
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Ozlem KARABULUT

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Birim Yetkilisi Daire Baskam
Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Mudiirligii

Alt Birim Yetkilisi

Sube Miidiirii

Gorev Adi

Kiitiiphaneci

Girev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Yurdagiil YILDIZ

1(26rcv Amaci

Ankara Hact Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
Ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde varalanmasi igin gerckli islemleri
vapmak

Temel is ve Sorumluluklar

. Kiitaphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

. Kiitiphane Otomasyon Sisteminin dazgin ¢alismasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

. Kataphane tamtim ve egitim faaliyetlerini yuritmek,

Kiitaphane sayim islemlerinin yiiritiilmesini saglamak,

Sureli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yiiratmek,

. Katuphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

- Elektronik Veri Tabanlarinin erigilebilir olmas igin gerekli koordinasyonu saglamak,

Intihal tarama programlarinin isleyigini duzenlemek,

9. EBYS kullanicist olarak, ilgili yazigmalarin yapiimasini saglamak.

10. Kiitiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

I'l. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek)

12. TUBESS aracihgryla ogrenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

I3. Kutiphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayim ve kontrol
islemlerini yiriitmek,

14. Kataphane koleksiyonuna saglanan her turli bilgi kaynaginin AACR2’ve gore MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Smiflama Sistemi’ne gore konu bashgi ve yer numarasi vermek.
16. KITS islemlerini yaparak kaynak paylagim siirecini yonetmek,

17. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kaselenmesi islemlerini
gergeklegtirmek,

I8. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

_-L‘-bJM—
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IGérev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu,

5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yuiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yayin Yonetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullaninu
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilmei
Empati kurabilme

Hoggoriilii olma

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

imza

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
Odlem. Zekeriya BATMAZOGLU
KARARULI
Kiitiiphaneci Daire Baskam
17.11.2023
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tamm Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Keziban Semra NUR

bakacak personel)

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Birim Yetkilisi Daire Bagkam

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Midiirligi
Alt Birim Yetkilisi Sube Mudiiri

Gorev Adi Kiitiiphaneci

Girev Devri (olmadiginda yerine Ozlem TOK

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasimi saglamak,
ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak.

Temel is ve Sorumluluklart

I Kiitaphanenin okuyucu hizmetleri kapsamimnda etkin ve verimli sekilde galismak.

2. Kitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢aligmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,
3. Kataphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yaratmek,

4. Katiphane sayim iglemlerinin yaritalmesini saglamak,

5. Sireh Yaym ve Bagis Yaym iglemlerini yiritmek,

6. Katiiphane iligik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek.

7. Elektronik Veri Tabanlarimin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

8. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

9. EBYS kullanicisi olarak. ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Kataphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarmi kullanmak,

I'1. Katiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (llgili talepleri kargilamak, yonlendirmek),

12. TUBESS araciligiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini kargilamak,

13. Kataphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeve eklenecek olan kitaplarin sayim ve kontrol
islemlerini yaritmek,

14. Kutiphane koleksiyonuna saglanan her tirli bilgi kaynaginin AACR2’ye gore MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Simiflama Sistemi’ne gore konu bashigi ve yer numarasi vermek,
16. KITS iglemlerini yaparak kaynak paylagim surecini yonetmek,

17. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kagelenmesi islemlerini gerceklestirmek,
18. Amini tarafindan kendisine verilecek benzer diger 15 ve islemleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Bagkanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yayin Y 6netmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

imza

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
verine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
:Keziban Semra NUR Zekeriya BATMAZOGLU

:Kiitiiphaneci Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Venhar EROGLU/Memur

|Birim Kiitliphane ve Déktimantasyon Daire Baskanligi
IBirim Yetkilisi Daire Baskani

Alt Birim Mali ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Gorev Adi Muhascbe Mutemedi

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Sube Miidiirli / Feyzullah AKAY

Gorev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.
Kiitiphane mali ve idari iglerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

1-Mali Yénetim Sistemi (MYS) "Muhasebe Mutemedi" kullanicisi olarak kiitiiphane satin alma islemlerinin
takibini saglamak.

2-KBS GYMIS (Genel Ydnetim Mali istatistik) Maag Hesabi "Muhasebe Mutemedi” kullanicisi olarak maag
islemlerinin eksiksiz sekilde yiriitiilmesini saglamak,

3-5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayilh Kamu fhale Kanunu kapsaminda
satinalma islemlerini gergeklestirmek.

4-E-biitge (Biitge Ydnetim Enformasyon Sistemi) hesabini kullanmak, biitge-performans islerinin
viirtittilmesini saglamak.

5-Elektronik kaynaklar ve Veri Tabani aboneliklerinin takibini yapmak,

6-Elektronik veri tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak.

7-EBYS kullanicisi olarak ilgili yazigmalarin yapilmasim saglamak.

8- I¢ Kontrol ve otomasyon kullanicisi olarak gerekli sistem giincellemelerini saglamak.

9-Amiri tarafindan verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

Girev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu; 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali Ydnetimi
ve Kontrol Kanunu.4734 sayili Kamu [hale Kanunu.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Glglii hafiza

Hizh diistinme ve karar verebilme

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tammini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
. . . . Onaylayan
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi Soyadi : Venhar EROGLU Zekeriya BATMAZOGLU
Unvam : Memur Daire Baskam
Tarih
imza imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tanim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Ozlem TOK

Birim Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
IBirim Yetkilisi Daire Bagkam
Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler $ube Mudirliigii

Alt Birim Yetkilisi

Sube Mildiirii

|Girev Ady

Kiitiiphaneci

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Keziban Semra NUR

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kutiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alhigmasim saglamak,
ogrencilerin ve akademisyenlerin kiltiiphane hizmetlerinden en ivi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar:

1. Kataphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde galismak,

2. Kataphane Otomasyon Sisteminin diizgun galismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

3. Kataphane tanmitim ve egitim faaliyetlerim yaratmek,

4. Kitaphane sayim iglemlerinin yoratilmesini saglamak.

3. Sarelt Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yurttmek,

6. Kutiphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek.

7. Elektronik Veri Tabanlarinm erigilebilir olmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

8. Intihal tarama programlarinin isleyisini duzenlemek,

9. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Katiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarim kullanmak,

11, Kutiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek)

12. TUBESS aracihgiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

13. Kottphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayim ve kontrol
islemlerini yiratmek,

14. Kutaphane koleksivonuna saglanan her turli bilgi kaynaginin AACR2 ye gore MARC formatinda kataloglama
iglemlerini gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Simiflama Sistemi’ne gore konu baghgi ve yer numarasi vermek,
16. KITS iglemlerini yaparak kaynak paylagim siirecini yonetmek,

17. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarim giivenlik seridi. sirt etiketi ve kaselenmesi islemlerini
gerceklestirmek,

I8. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yaymn Yonetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer
Empati kurabilme

Hosgoriili olma

Adi Soyad
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dokamanda agiklanan gorev tamimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
:Ozlem TOK Zekeriya BATMAZOGLU

Kiitiiphaneci Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Yurdagil YILDIZ/Sozlesmeli Personel

lBirim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

IBirim vetkitisi

Daire Baskam

Alt Birim

Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Midiirltigi

Alt Birim Yetkilisi

Sube Miidiirii

Girev Adi

Kiitiiphaneci

Garev Devri (olmadiZinda yerine
|bakacak personel)

Ozlem KARABULUT

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde calismasini saglamak,
Ggrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar:

1. Kiitaphane okuyucu hizmetler: kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak.

2. Katiiphane Otomasyon Sisteminin duzgun ¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,
3. Kitiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiiratmek,

4. Katuphane sayim iglemlerinin yiritilmesini saglamak,

5. Sareli Yaym ve Bagis Yaym islemlerini yiratmek,

=

- Kutiiphane [lisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

7. Elektronik Veri Tabanlarmin erisilebilir olmast i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

8. Intihal tarama programlarinin isleyisini dizenlemek,

9. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

10. Katiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

I'1. Kutuphane kurumsal mail adresini kullanmak (1lgili talepleri karsilamak, yonlendirmek) .

12. TUBESS araciligiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini kargilamak,

13. Kataphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayim ve kontrol
islemlerini yiritmek,

I4. Kataphane koleksiyonuna saglanan her turla bilgi kaynaginin AACR2'ye gore MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklegtirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Simiflama Sistemi’ne gore konu bashgi ve yer numarasi vermek.
16. KITS iglemlerini yaparak kaynak paylagim sirecini yonetmek,

17. Kataloglama iglemi yapilan basih kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kasclenmesi islemlerini
gergeklestirmek,

18. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

Girev Yetkileri

Basgkanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiiksek6gretim Kanunu,
Universiteler Yaym Yonetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanim
Degigime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylasma

Diizenli ve disiplinli ¢ahisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimcei
Empati kurabilme

Hosgorilii olma

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dokamanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

Yurdagiil YILDIZ Zekeriya BATMAZOGLU

Kiitiiphaneci
17.11.2023

Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tamm Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Ayse ISIK / Sozlesmeli Personel

Birim Kitaphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
IBirim Yetkilisi Daire Baskan
Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Mudirligii

Alt Birim Yetkilisi

Sube Mudiiru

Girev Adi

Kiitiphaneci

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Ozlem Karabulut

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde galismasini saglamak, ogrencilerin ve akademisyenlerin
kutiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri yapmak

Temel is ve Sorumluluklart

I Kutiphane Odiing Otomasyon Sisteminin ilgili alanlarini kullanmak,

2. Kitap 6diing verme, 1ade ve uzatma iglemlerini yiiriitmek,

3. Raf hizmetlerini (kitap yerlestime, dergi yerlestirme, raf okuma islemleri) yiiriitmek,

4. Kullameilara yonlendirme hizmeti vermek,

5. Kitiiphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢cahsmak,

6. Universitemiz dgrencilert, idari, akademik personeli ve kiitiiphaneler arasi ishirligi kapsaminda
hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmast igin gerekli damsmanlik hizmetini vermek,

7. Kiitiphaneye teslimi geciken kitaplar ile ilgili gerekli islemleri yariitmek,

8. TUBESS araciligiyla ogrenci ve akademisyenlerin tez taleplerini kargilamak,

9. Kullanicilarin bilgiye ulagmasinda gerekli tarama ve arama islemlerini, kiitiiphane yazilim program

SirsiDynix tizerinden yapmalarini saglamak ve yardimer olmak,

10. Kitaphane sayim islemlerinin yiiritilmesini saglamak,

I'1. Bagis Yaym islemlerini viirtitmek,

12. Kutiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

13. Kiitiphane koleksiyonuna saglanan her tirlii bilgi kaynaginin AACR2'ye gore MARC formatinda kataloglama islemlerini
ger¢eklestirmek.

14. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi'ne gore konu bashg ve yer numarasi vermek,

I5. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi. sirt etiketi ve kaselenmesi islemlerini gerceklestirmek.

16. Tagimir islemlerinin yuritilmesine yardimer olmak.

I 7-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve iglemleri yapmak,

kullameilarin kiitiiphane

Girev Yetkileri

Baskanhkga hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yaym Yonetmeligi.

IBeceri Gereksinimleri

Sorumluluk alabilme

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylagmama

Diizenli ve disiplinli caligma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katihmer
Degisim ve gelisime agik olma
Empati kurabilme

Sabirli olma

Hosgoriilii olma

Gugli hafiza

Hizh disiinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

t Ayse ISIK
: Kiitiiphaneci

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Nilay CETIN/Sef

|Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg
Birim Yetkilisi Daire Baskam

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirligii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Gorev Adi Sefl

Girev Devri (olmadiginda yerine
Ibakacak personel)

Venhar EROGLU

Girev Amaci

Ankara Hact Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
ogrenci, idari personel ve akademik personelin kiittiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Katiiphane kullamer (okuyucu) hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

2. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin ilgili alanlarim kullanmak,

3. Kiitiiphane materyali 8diing verme, iade ve uzatma islemlerini yiiriitmek,

4. Raf hizmetlerini (lade alinan, yeni gelen kaynaklarin raflara yerlestirilmesi ve belli araliklarla yapilan raf
okumast iglemlerini) yuriitmek,

5. Hizmet alanima giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuat
hitkiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

6. Ogrenci Isleri Bilgi Sistemini “Idari Kullanici” olarak kullanmak, kiitiiphane ilisik kesme ve mezuniyet-onay
islemlerini gergeklestirmek,

7. Kullamcilara yonlendirme ve danisma hizmeti vermek,

8. Kiitiiphaneye teslimi geciken kitaplar ile ilgili gerekli iglemleri yiiritmek,

9. EBYS kullamecisi olarak ilgili yazismalarin yapiimasini saglamak.,

10. Kullanicilara kiitiiphane kullammn ve isleyisi hakkinda kisa bilgiler vermek.

I'1. Kiitiiphane kurumsal mail adresinden yonlendirilen ilgili talepleri kargilamak,

12. Kullanicilarin bilgiye ulasmasinda gerekli tarama ve arama islemlerini, kiitiiphane vazilim program
SirsiDynix tizerinden yapmalarini saglamak ve yardimei olmak, aradiklan kiitiiphane materyallerini
bulmalarim saglamak ve yardimer olmak,

13. Kismi zamanli ¢aligan dgrencinin puantaj cetvelini hazirlamak ve islemlerin yiirttilmesini saglamak,
14. Kismi zamanh ¢alisan 6grencinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alisabilmesi igin gerekli diizen ve
koordinasyonu saglamak,

HGﬁrev Yetkileri

Ogrenci [sleri Bilgi Sistemi iizerinden ilisik kesme ve mezuniyet islemlerine onay veya ret vermek.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 Savih Y tiksekogretim Kanunu.

1Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

dugtinme ve karar verebilme

olma

¢alisma

Detaylara dikkat etme

Ofis programlarim ve araglarini etkin kullanabilme
Giiglii hafiza

Hizlh
Hosgoruli
Diizenli ve disiplinli
Bilgileri paylasmama

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

imza

Bu dokaimanda agiklanan gorev tamimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskam

: Nilay CETIN
: Sef

Imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tanim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Sibel SIMSEK / Bilgisayar Isletmeni

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Birim Yetkilisi Daire Bagkani
Alt Birim Mali ve Idari Hizmetler Sube Miidiirligii

Alt Birim Yetkilisi

Sube Miidiirii

Girev Adi

Daire Baskani Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda yerine
[bakacak personel)

Venhar EROGLU /Memur

Gorev Amaci

Protokol kurallar ¢ergevesinde Daire Bagkaninin iletisimini saglamak, randevu ve gériismelerini diizenlemek.
vazilarini yazmak ve ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Temel is ve Sorumluluklar:

1-Daire Bagkaninin i¢ ve dig telefon gériismelerini gergeklestirmek, zaman ve is durumuna gére randevularini
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak, hatirlatmak, 24
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yénetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

3-Daire Bagkanmin sézIi emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek.

4-Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek iizere Bagkanliga gelen dosyalari Daire Baskanina sunmak,
imzalandiktan sonra ilgili yerlere géndermek,

5-Daire Bagkanminin kirtasiye, demirbag gibi ihtiyaglarimi gidermek,

6-Bagkanlik makaminin ve seketer odasinin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

7-Daire Baskanina gelen misafirleri karsilamak. gériisme sirasi gelene kadar agirlamak,

8-Bagkanhiga gelen mektup, faks, kitap, dergi, koli gibi génderilerin aninda ilgililere ulastirlmasini saglamak.
9-Daire Bagkanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkiir ve randevu mektuplarini yazmak. bunlarla ilgili
yazigmalari izlemek, kayitlarini tutmak. dosyalamak,

10-Yapugi igin gizlilik igerisine ytriitiilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas ve gizli gorevler igerdigini
bilmek ve buna gore hareket etmek. 11
EBYS kullanicisi olarak ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak, 12-
Idari personelin izin, rapor ve 6zliik islemlerini yapmak,

13-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Girev Yetkileri

EBYS sistemini kullanmak

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Planlama ve organizasyon kabiliveti
Temsil kabiliyeti

Etkin sozlii iletisim

Proaktif ve insiyatif kullanabilme
Gizlilige 6nem verme

Zaman Yonetimi

Diizenli ve disiplinli ¢galisma
Detaylara dikkat etme

Sorun Cézebilme

Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Giiglii hafiza

Hizh diisiinme ve karar verebilme

imza

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan
Adi Soyadi : Sibel SIMSEK Zekeriya BATMAZOGLU
Unvani : Bilgisayar isletmeni Daire Baskam
Tarih
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Girev Tanim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Emine ER / Biiro Personeli

IBirim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
IBirim Yetkilisi Daire Baskant
Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Midiirlugi

Alt Birim Yetkilisi

Sube Mudiiri

[Girev Adr

Kiitiphaneci

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Yurdagil YILDIZ

Gorev Amaci

Ankara Haci1 Bayram Veli Universitesi Kutiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
ogrenci, idari personel ve akademik personelin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Kiitiiphane kullanici (okuyucu) hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

2. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

3. Kiitiiphane materyali 6diing verme, iade ve uzatma islemlerini ytiriitmek,

4. Raf hizmetlerini (lade alinan, yeni gelen kaynaklarin raflara yerlestirilmesi ve belli araliklarla yapilan raf
okuma iglemlerini) ytritmek,

5. Ogrenci Isleri Bilgi Sistemini “Idari Kullanicr™ olarak kullanmak, kitiiphane ilisik kesme ve mezuniyet-onay|
islemlerini gergeklestirmek,

6. Kullameilara yonlendirme ve danisma hizmeti vermek,

7. Kutiiphaneye teslimi geciken kitaplar ile ilgili gerekli islemleri yiriitmek,

8. EBYS kullanicisi olarak ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

9. Kullamcilara kiitiphane kullanim ve isleyisi hakkinda kisa bilgiler vermek.

10. Kutiiphane kurumsal mail adresinden yonlendirilen ilgili talepleri karsilamak,

L1, Kullameilarin bilgiye ulagmasinda gerekli tarama ve arama islemlerini, kiitiiphane yazihm prograni
SirsiDynix iizerinden yapmalarin saglamak ve yardimer olmak, aradiklan kiitiiphane materyallerini
bulmalarim saglamak ve yardimer olmak,

12. Kismi zamanl ¢aligan dgrencinin puantaj cetvelini hazirlamak ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
13. Kismi zamanli ¢aligan dgrencinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alisabilmesi icin gerekli dizen ve
koordinasyonu saglamak,

14. Amiri tarafindan kendisine verilen benzer diger is ve islemleri yapmak.

WGﬁrcv Yetkileri

Ogrenci Igleri Bilgi Sistemi tizerinden iligik kesme ve mezuniyet islemlerine onay veya ret vermek.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu,

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Hizh distinme ve karar verebilme

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Bilgileri paylasmama

Detaylara dikkat etme

Ofis program ve araglarini etkin kullanabilme

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

: Emine ER

: Biiro Personeli

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskam

imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tanim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Ali YAVUZ / Bilgisayar Isletmeni

Birim Kiitliphane ve Diklimantasyon Daire Baskanlig
Birim Yetkilisi Daire Baskani

Alt Birim Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirltigii

Alt Birim Yetkilisi Sube Mudtirti

Gorev Adi Bilgisayar isletmeni

Girev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Canan KARAOGLU/Sube Midiirii V.

Gorev Amaci

Kiitiphane ile ilgili faaliyetleri yiirtitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1-Kiitiiphane ilre ilgili istenilen faaliyetleri ylirtitmek,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiiktimleri gergevesinde yiiriitmek,

3-Daire Bagkaninin sézIU emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

4-Daire Baskaninin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini gidermek,

5-Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

{Girev Yetkileri

EBYS sistemini kullanmak

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Planlama ve organizasyon kabiliyeti
Temsil kabiliyeti

Etkin sozIii iletisim

Proaktif ve insiyatif kullanabilme
Gizlilige 6nem verme

Zaman Y Onetimi

Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Detaylara dikkat etme

Sorun Cdzebilme

Ofis programlarimi ve araglarini etkin kullanabilme
Giigli hatiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam

Tarih

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
: Ali YAVUZ Zekeriya BATMAZOGLU

: Bilgisayar isletmeni Daire Baskam




